Uchwala Senatu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
Nr 52/2016/2017
z dnia 28 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu oceny okresowej Kanclerza i Kwestora Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

Na podstawie art. 122 ust. 4 Statutu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

Senat uchwala co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ Regulamin oceny okresowej Kanclerza i Kwestora Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy stanowiacy zatacznik nr 1 do uchwaty.
2. Regulamin oceny okresowej Kanclerza i Kwestora okresla w szczegdlno$ci kryteria i tryb oceny.

§2
Traci moc Uchwata Senatu Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego Nr 151/2013/2014 z dnia 24
czerwca 2014 r. w sprawie przyjecia Regulaminu okresowej oceny Kanclerza i Kwestora UKW.

§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Zgodnos¢ z protokolem stwierdzam Przewodniczqgcy Senatu UKW
Rektor
mgr lwona Staszewska-Chyta prof. dr hab. Jacek Wozny

Egzemplarz nr .../6/2016/2017



Zalgcznik Nr 1

do Uchwaty Nr 52/2016/2017
Senatu UKW

z dnia 28 marca 2017 r.

Regulamin oceny okresowej Kanclerza i Kwestora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

§1
Wstep
Regulamin oceny okresowej Kanclerza i Kwestora jest elementem realizacji polityki personalnej
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, umozliwiajacym wlasciwe przeprowadzenie oceny pracy
Kanclerza i Kwestora przez Senat UKW.

§2
Narzedzia i dokumenty oceny okresowej

1. Podstawowym narzedziem oceny okresowej jest Arkusz oceny okresowej Kanclerza UKW
(Zatagcznik Nr 1) oraz Arkusz oceny okresowej Kwestora UKW (Zatgcznik Nr 2).

2. Na podstawie Arkusza oceny okresowej Kanclerza UKW oraz Arkusza oceny okresowej
Kwestora UKW Senacka Komisja ds. Oceny Kanclerza i Kwestora sporzadza odpowiednie
sprawozdania z funkcjonowania Kanclerza i Kwestora za ostatni rok.

3. Senat dokonuje oceny funkcjonowania Kanclerza i Kwestora w oparciu o wyzej wymienione
sprawozdania podejmujac stosowng uchwate.

§3
Zasady oceny okresowej
1. Ocena okresowa Kanclerza i Kwestora przeprowadzana jest raz w roku, w okresie od 1 marca
do 30 kwietnia kazdego roku kalendarzowego.
2. Ocena obejmuje okres od ostatniej oceny do dnia oceny biezace;.
3. Oceny Kanclerza i Kwestora dokonuje Senat na podstawie sprawozdania Senackiej Komisji ds.
Oceny Kanclerza i Kwestora oraz ewentualnego odwotania o ktérym mowa w § 7.

§4
Przebieg procesu oceny okresowej Kanclerza

1. Kanclerz przedstawia Senackiej Komisji ds. Oceny Kanclerza i Kwestora roczne sprawozdanie
ze swojej dziatalnosci oraz wypelniony Arkusz oceny okresowej Kanclerza UKW.

2. Senacka Komisja ds. Oceny Kanclerza i Kwestora, po zapoznaniu si¢ z rocznym
sprawozdaniem Kanclerza, przeprowadza z Kanclerzem rozmowe oceniajaca 0Oraz uzupetnia
Arkusz oceny okresowej Kanclerza UKW o swoje oceny.

3. Senacka Komisja ds. Oceny Kanclerza i Kwestora w Arkuszu oceny okresowej Kanclerza UKW
formutuje wnioski koncowe, ktore w formie sprawozdania z przeprowadzonej oceny
przedstawia Senatowi.

4. Posiedzenie Senackiej Komisji ds. Oceny Kanclerza i Kwestora musi si¢ odby¢ na co najmnig;j
10 dni przed posiedzeniem Senatu na ktorym ma by¢ przeprowadzona ocena funkcjonowania
Kanclerza i Kwestora.



§5

Przebieg procesu oceny okresowej Kwestora
Kwestor przedstawia Senackiej Komisji ds. Oceny Kanclerza i Kwestora roczne sprawozdanie
ze swojej dziatalnosci oraz wypelniony Arkusz oceny okresowej Kwestora UKW.
Senacka Komisja ds. Oceny Kanclerza i Kwestora, po zapoznaniu si¢ z rocznym
sprawozdaniem Kwestora, przeprowadza z Kwestorem rozmowg¢ oceniajaca 0raz uzupeinia
Arkusz oceny okresowej Kwestora UKW o swoje oceny.
Senacka Komisja ds. Oceny Kanclerza i Kwestora w Arkuszu oceny okresowej Kwestora UKW
formutuje wnioski koncowe, ktére w formie sprawozdania z przeprowadzonej oceny
przedstawia Senatowi.

§6
Administrowanie oceng okresowa
Oryginaty Arkusza oceny okresowej Kanclerza UKW oraz Arkusza oceny okresowej Kwestora
UKW Senacka Komisja ds. Oceny Kanclerza i Kwestora przekazuje do Dziatu Kadr
i Szkolenia, gdzie zostaja dotaczone do akt osobowych Kanclerza i Kwestora.
Uchwata Senatu dotyczaca funkcjonowania Kanclerza i Kwestora zostaje zamieszczona na
internetowe;j stronie gtownej UKW w zaktadce Akty prawne.

§7
Procedura odwolawcza
Kanclerzowi i Kwestorowi przystuguje prawo odwotania si¢ od przeprowadzonej oceny
w ciggu 7 dni roboczych od daty przeprowadzenia rozmowy oceniajacej do Senatu.
Odwotanie w formie pisemnej, skierowane do Senatu, powinno zawieraé szczegélowe
uzasadnienie przyczyn niezgodno$ci w ocenie funkcjonowania na danym stanowisku.



Zakacznik Nr. 1
do Regulaminu oceny okresowej Kanclerza i Kwestora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

miejscowos¢, data)

Arkusz oceny okresowej
Kanclerza Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

I. Dane osobowe:
T
(faczna liczba lat pracy) (liczba lat pracy na UKW) (liczba lat pracy na obecnym stanowisku

Il. Wyksztatcenie:

[ podstawowe [ zasadnicze zawodowe [ $rednie
[] policealne L] wyzsze L] wyzsze z tytutem magistra
Wyksztalcenie uzupelniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne ukon-
czone/w trakcie od ostatniej oceny:
Lp. Nazwa szkoty/studiow/szkolenia/kursu ukonczone| w trakcie
1.
2.
3.
4.
5.
. POprzednia 0CENA: i i e s,
(data) (wynik)
IV. Okres biezacej oceny: (00 0 [o J
(data) (data)
Punktowa skala ocen

1 - niedostatecznie 2 -dostatecznie 3 - dobrze 4 - bardzo dobrze




Formularz oceny Kanclerza

Obszar 1. Zakres obowigzkéw stuzbowych

Liczba punktow wg
punktowej skali ocen

L.p. Kryterium Opis kryterium Ocena
Komisji
1 Wykorzystanie Podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajgcych racjonalne i
" |majatku Uniwersytetu | efektywne wykorzystanie majatku Uniwersytetu.
2 Realizacja strategii | Umiejetnosé tworczego wiaczania si¢ do budowy i realizacji
' Uniwersytetu strategii i rozwoju Uniwersytetu
Pozyskiwanie . . L, .
3. $rodkéw finansowych Umiejetno$¢ pozyskiwania srodkéw finansowych z zewnatrz.
Przygotowywanie ., . . . .
, Stopien zaangazowania w przygotowanie rocznych planow
4. rocznych planow .
. rzeczowo-finansowych.
rzeczowo-finansowych
Polityka inwestycyjna Popravynosc ksztaltqwanlz_l i realizacji pohtykl inwestycyjnej
5. - uczelni. Sprawne i obiektywne reagowanie na potrzeby
Uniwersytetu . . 4
jednostek w zakresie potrzeb lokalowych i remontowych.
6 Bezpieczenstwo Zapewnienie bezpieczenstwa, porzadku oraz bezpieczenstwa
' i porzadek pozarowego na terenie Uniwersytetu
7 Dziatalno$¢ Opracowywanie zarzadzen, pism okolnych, regulamindéw i
' legislacyjna instrukcji w dotyczacych zakresu swoich obowigzkow
Wspolpraca - s . S .
IR Umiejetnos¢ wspotpracy z organizacjami zwigzkowymi w trosce
8. z organizacjami P
; . o dobro pracownika i Uniwersytetu.
zwigzkowymi
9 Obieg informacji Zapewnienie wlasciwego obiegu informacji i dokumentacji.
) i dokumentacji Wsparcie w zakresie elektronicznego obiegu dokumentow.
Aktywnos$¢ Podejmowanie z wlasnej inicjatywy wykonywania zadan
10. | wykraczajaca poza | dodatkowych. Zgtaszanie Rektorowi wnioskow w sprawach
zakres obowiazkoéw | wykraczajacych poza zakres zwyklego zarzadu.
Obszar 2. Zarzadzanie pracownikami
Liczba punktow wg
. . . punktowej skali ocen
L.p. Kryterium Opis kryterium Ocena
Komisji
Realizacja polityki kadrowej uczelni w stosunku do podlegtych
1. Polityka kadrowa | pracownikow, z uwzglednieniem nowoczesnych i efektywnych
form zatrudnienia, motywowania i wynagradzania.
Zarzadzanie Pozysk1wan1:3’1 przekazyyvame 1r}formac11, kto're. moga Wplywaf:
2. . . na sprawno$¢ wykonania zadan przez administracj¢ uczelni,
informacja . N
oferowanie nowych rozwigzan.
Opracowanie Jasqe, precyzyjne i motywujqce prze?ds,tawmme celow i sposobp
3. . . \ realizacji zadan; wigczanie pracownikOw w proces wyznaczania
i ustalanie celow ,
celow.
4. | Komunikatywnos$¢ | Umiejetno$¢é budowania pozytywnych relacji z innymi osobami
Znajomo$¢  aktualnych i planowanych  prac  pionu
5. | Koordynacja pracy | administracyjnego. Promowanie wzajemnej pomocy, skutecznej
komunikacji, kreatywnosci
6 Zlecanie zadan Umiejetne 1 adekwatne do kwalifikacji swoich pracownikow
' i kontrola delegowanie zadan. Ciggla ocena ryzyka realizowanych zadan.
7. Ocena i rozwoj Dokonywanie regularnych i sprawiedliwych ocen pracownikow.




Obszar 3: Tworzenie pozytywnego wizerunku Uczelni

Liczba punktow wg
punktowej skali ocen

L.p. Kryterium Opis kryterium Ocena
Komisji
Umiejetnos¢ Budowania dobrych relacji z klientem poprzez
1. | Kontakt z klientem | umiejetne stuchanie, wyrazanie pochwat i krytyki. Zachowanie
terminowosci obstugi klienta. Stosowanie asertywnej odmowy.
Reprezeptowanle Skuteczne posredniczenie migdzy klientem a wiadzami uczelni,
2. Uczelni wobec

klientow

promowanie uczelni i tworzenie wobec niej przyjaznego klimatu

Y.aczna liczba punktow:




V. Ocena

Kategoria . , .
L.p. oceny Liczba punktow (p) Opis oceny
Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy i okre-
1 Negatywna p<30 Slonych w wewnetrznych aktach prawnych pracownik wykonywat

W sposob niecodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkdéw nie spetnial wcale badz spetnial rzadko ustalone kryteria

Obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy 1 okre$lone
2 Warunkowa 30 <p < 45 w wewnetrznych aktach prawnych pracownik wykonywal w sposob
" | z zaleceniem =P niezadawalajacy. W trakcie wykonywania obowigzkow spetniat tylko
niektore kryteria oceny

Obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy 1 okre$lone
w wewnetrznych aktach prawnych pracownik wykonywat w sposob

3 Dobra 45<p<64 odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow
spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny.
Obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy 1 okre$lone
4. | Wyrozmiajaca 0> 64 Wwewr.lqtrz.nych aktagh pr.awnych prac_:owmk Wykonywal 4 §pospb
przewyzszajacy oczekiwania. W trakcie wykonywania obowigzkow
spetniat wszystkie kryteria oceny.
ostateczna liczba punkow: ...
kategoria oceny: .

VI. Whnioski Senackiej Komisji ds. Oceny Kanclerza i Kwestora
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Zatacznik Nr. 2
do Regulaminu oceny okresowej Kanclerza i Kwestora
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy

miejscowos¢, data)

Arkusz oceny okresowej
Kwestora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

I. Dane osobowe:
T
(faczna liczba lat pracy) (liczba lat pracy na UKW) (liczba lat pracy na obecnym stanowisku

Il. Wyksztatcenie:

[ podstawowe zasadnicze 1 zawodowe [ $rednie
[] policealne L] wyzsze L] wyzsze z tytutem magistra
Wyksztalcenie uzupelniajace: kursy, szkolenia, specjalne uprawnienia, szkoty, studia i inne ukon-
czone/w trakcie od ostatniej oceny:
Lp. Nazwa szkoty/studiow/szkolenia/kursu ukonczone| w trakcie
1.
2.
3.
4.
5.
[l POprzednia 0CENA: i i s,
(data) (wynik)
IV. Okres biezacej oceny: (00 0 [o J
(data) (data)
Punktowa skala ocen

1 - niedostatecznie 2 -dostatecznie 3 - dobrze 4 - bardzo dobrze




Formularz oceny Kwestora

Obszar 1. Zakres obowigzkéw stuzbowych

Liczba punktéw wg punktowe;j

. . . skali ocen
L.p. Kryterium Opis kryterium Ocena
Komisji
1 Plany rzeczowo- Opracowywanie planow rzeczowo-finansowych
' finansowe i monitorowanie ich wykonania
2 Realizacja strategii | Umiejetno$é tworczego wigczania si¢ do budowy i realizacji
' Uniwersytetu strategii i rozwoju Uniwersytetu
Prowadzenie Prowadzenie gospodarki finansowej uczelni zgodnie z
3. gospodarki obowigzujacymi przepisami, w tym w Szczegolnoéci z ustawa o
finansowej finansach publicznych.
Dokonywanie wstepnej, biezacej 1 nastgpczej kontroli
Kontrola operacji | zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, dotyczacych
4. gospodarczych wydatkow 1 przychodow, zgodnie =z obowigzujacymi
i finansowych przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem
rzeczowo-finansowym.
- . Dbato$¢ w biezacym przetwarzaniu, ewidencjonowaniu i
Biezacy obieg . ,
5. dokumentow przekazywaniu do zaplaty dokumgntow finansowych, w tym
faktur VAT, rachunkéw oraz not ksiggowych.
Analiza . . . .
. Przeprowadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz
6. ekonomiczno- dokonywanie oceny efekt Sci dziatan i dsi iec
finansowa yW. y efektywnosci dziatan i przedsiewzigé.
7 Plany rozwoju Opiniowanie planéw rozwoju Uniwersytetu pod katem
) Uniwersytetu finansowych mozliwosci ich realizacji.
Zasady wykonywania | Opracowywanie i nadzor nad realizacja  polityki
8. czynnosci rachunkowosci, okre$lanie zasad wykonywania czynnosci fi-
finansowych nansowych, ksiggowych oraz sprawozdawczo$ci finansowej
Aktywnos$¢ Podejmowanie z wlasnej inicjatywy wykonanie zadan
9. | wykraczajaca poza | dodatkowych. Zglaszanie Rektorowi wnioskow w sprawach
zakres obowigzkéw | wykraczajacych poza zakres obowigzkow stuzbowych.
Obszar 2. Zarzadzanie pracownikami
L.p. Kryterium Opis kryterium Ocef‘a__
Komisji
Realizacja polityki kadrowej uczelni w stosunku do podlegtych
1. Polityka kadrowa | pracownikéow, przedstawianie Kanclerzowi propozycji i
wnioskow w sprawach osobowych.
Zarzadzanie Pozyski\fvanie i prz’ezkazywanie. infor’macji, kt(’)rF: ~mogg
2. . . wptywaé na sprawno$¢ wykonania zadan przez administracje
informacja fi . . . .
inansowo-ksiegowa uczelni, oferowanie nowych rozwigzan.
Opracowanie Jasne, precy'zyjnf: i nrlotywujqce' przedsta\yiar,lie celow i
3. . . \ sposobu realizacji zadan; wiaczanie pracownikow w proces
i ustalanie celow . h
wyznaczania celéw
4. | Komunikatywnosé Umieje;t_noéé budowania pozytywnych relacji  z innymi
osobami
Znajomos¢ aktualnych i planowanych prac pionu finansowo-
5. | Koordynacja pracy | ksiggowego. Promowanie wzajemnej pomocy i motywowanie
podlegtych pracownikow.
6 Zlecanie zadan Umiejetne i adekwatne do kwalifikacji swoich pracownikow
' i kontrola delegowanie zadan. Ciagla ocena ryzyka realizowanych zadan
7 Ocena i rozwoj Dokonywanie  regularnych i  sprawiedliwych  ocen

pracownikow.




Obszar 3: Tworzenie pozytywnego wizerunku Uczelni

L.p.

Kryterium

Opis kryterium

Ocena
Komisji

Kontakt z klientem

Umiejetno$¢ komunikowania si¢ (stosowanie wlasciwego
jezyka komunikacji, nadawanie wiasciwych komunikatow,
stosowanie zasad skutecznej komunikacji, budowanie dobrej
relacji z klientem poprzez umiejgtne stuchanie), wiarygodnose,
kompetencje, uprzejmos¢, tworzenie kapitalu wzajemnego
zaufania, terminowo$¢ obstugi klienta, stosowanie asertywnej
odmowy, umieje¢tnos¢ wyrazania pochwat i krytyki, sprawny i
prosty model obshugi klienta

Reprezentowanie
Uczelni wobec
klientow

Skuteczne posredniczenie miedzy klientem a wiadzami
uczelni, promocja uczelni i tworzenie wobec niej przyjaznego
klimatu

Laczna liczba punktow:




V. Ocena

Kategoria . , .
L.p. oceny Liczba punktow (p) Opis oceny
Wigkszos¢ obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska pracy i okre-
1 Negatywna p <29 Slonych w wewnetrznych aktach prawnych pracownik wykonywat

W sposob nieodpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania
obowiazkdéw nie spetniat wcale badz spetnial rzadko ustalone Kryteria

Obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy 1 okre$lone
2 Warunkowa 29 < p < 43 w wewnetrznych aktach prawnych pracownik wykonywal w sposob
" | z zaleceniem =P niezadawalajacy. W trakcie wykonywania obowigzkéw spetniat tylko
niektore kryteria oceny

Obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy 1 okre$lone
w wewnetrznych aktach prawnych pracownik wykonywat w sposob

3 Dobra 43<p<61 odpowiadajacy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkdéw
spetniat wigkszo$¢ kryteriow oceny.
Obowiazki wynikajace z opisu stanowiska pracy 1 okre$lone
4. | Wyrozmiajaca 0> 61 Wwewr.lqtrz.nych aktagh pr.awnych prac_:owmk Wykonywal 4 .spos’ob
przewyzszajacy oczekiwania. W trakcie wykonywania obowiazkéw
spetniat wszystkie kryteria oceny.
ostateczna liczba punkow: ...
kategoria oceny: s

VI. Whnioski Senackiej Komisji ds. Oceny Kanclerza i Kwestora
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